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คำนำ 

 
 

  คู่มือปฏิบัติงานของกองการศึกษาฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ          
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทํางานโดยมีการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในส่วนของกองการศึกษา อย่างเป็น
ระบบและครบถ้วน เพื ่อกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญ และสามารถ
สนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ 

  

คณะผู้จัดทํามีความมุ่งหวังให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานของกองการศึกษาได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับ
นี้ไปศึกษาและประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจและเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน สามารถนําไปใช้ อ้างอิงใน
การทํางาน มิให้เกิดความผิดพลาด เพื่อให้การทํางานเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และได้ผลลัพธ์ ตามท่ีตั้งเป้าหมาย
ไว้ 
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ที่มาและความสำคัญ 

 
  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา เทศบาลตำบลฝายกวาง เนื่องจากการอยู่

ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพ่ือเป็นเครื่องมือ         
ในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต ้องการของประชาชนได ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ และผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานได ้ทราบและเข ้าใจ                         
การ ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกํากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้ เป็นแบบแผน
เดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ 
สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม จริยธรรมภายในองค์กร            การ
สร้างขวัญและกําลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน หน้าที่การงาน  กองการศึกษา จึง
ออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงาน ของแตล่ะฝ่าย ในสังกัดกองการศึกษา 
ดังนี้ 
 

กองการศึกษา มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 1 ฝ่าย ดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารงานการศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
8. เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองการศึกษาฯ ได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
10. เพื่อกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง

รวดเร็ว 
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ขอบเขต 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง 
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คําสั่ง ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ของแต่ละฝ่ายและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 
ลักษะงานที่ปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติ 

1. งานฝ่ายบริหารงานการศึกษา 
       มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ งานวางแผน
บุคคลและทะเบียนประวัติ งานกิจการนักเรียน งานโรงเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานส่ งเสริม คุณภาพและ
มาตรฐานหลักสูตรงานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย 
งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน          
งานกิจการศาสนา งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมประเพณีศิลปะ วัฒนธรรม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กองการศึกษา ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ใน                
กองการศึกษาเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้องรวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา       
ทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาให้          
ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  ทั ้งนี้ ให้นํา
หลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป็นตัวประเมินความสําเร็จของงาน ในแต่ละส่วนงาน ต่อไป 

ดังนั้น กองการศึกษา ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
1. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

1.1 ให้ทุกฝ่ายในสังกัดกองการศึกษา จัดส่งคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการ
จัดเก็บ ภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทําการ 

1.2 การเสนองานต่างๆ ให้ทุกฝ่ายส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ 
ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น หากเกิด ข้อผิดพลาด           
ให้ทําเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 

1.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่ง
การ ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียน ผู้บังคับบัญชา
ทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

1.4 การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น 
เดินทาง ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 

  1.5 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กําหนดตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ ฝึกอบรม
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ 
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  1.6 การจัดทําคําสั่งของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดให้จัดทํา 

คําสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงคําสั่งหน้าที่  ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ผู้อํานวยการกองการศึกษาทราบ เพ่ือรายงานให้ ผู้บริหารทราบและ
พิจารณาอนุมัติคําสั่งต่อไป 

 
 2. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา  
   2.1 การจ ัดทำแผนพ ัฒนาการศ ึกษา (พ.ศ .2566–พ.ศ .2570) เป ็นไปตามหน ังสือ  
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที ่สุด ที ่ มท 0816.2/ว 368 ลงวันที ่ 19 มกราคม 2564 เรื ่อง แนวทางการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 – 2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด เพื่อใช้เป็น
กรอบแนวทางในการบริหารจัดการศึกษาโดยให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการพัฒนาท้องถิ ่น และยุทธศาสตร์            
การพัฒนาการศึกษาของเทศบาลตำบลฝายกวาง โดยผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการการศึกษาเทศบาลตำบล
ฝายกวาง ดังนี้  

1) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลตำบลฝายกวางให้นำ 
แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566–2570) ของสถานศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาแล้ว 
นำมาบูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลตำบลฝายกวาง              

2) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – พ.ศ.2570) ของเทศบาลตำบลฝายกวางในส่วน
ของแผนงาน โครงการกองการศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัดจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ           
ส่งให้กองการศึกษาดำเนินการรวบรวมส่งให้สำนักปลัดจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 – พ.ศ. 2570)          
ของเทศบาลตำบลฝายกวาง วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ๑) มีแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.2566–
2570) ของสถานศึกษาที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที ่กำหนด ๒) มีแผนพัฒนาการศึกษา      
(พ.ศ.2566 – 2570) ของเทศบาลตำบลฝายกวางที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด             
๓) มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาของเทศบาลตำบลฝายกวางที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
กำหนด  

2.2  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาเทศบาลตำบลฝายกวาง
ขอสนับสนุนงบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณและข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย เพิ ่มเติม (ถ้ามี) การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเง ินงบประมาณ ให้ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะการส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ดังนี้  
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1. จัดทำโครงการตามเทศบัญญัติ  
- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการโดยเอกสารที่ต้องแนบ 

ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น   

- บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งงานพัสดุ เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามเทศบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่ 

เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทำการ  
2. การยืมเงินตามโครงการ  
– ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่าตามที่ระเบียบกำหนด 
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการฯแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
3.  การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

   4.  การเบิกเงินรางวัล 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการ แข่งขัน

กิจกรรมต่างๆ 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 
 
 
 
 
 



บทเฉพาะกาล 
 

   ให้พนักงานเทศบาล พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้างตามภารกิจในสังกัด            
กองการศึกษาเทศบาลตำบลฝายกวางถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้ผู ้อำนวยการ           
กองการศึกษา พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กำกับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้และ
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับ บัญชาของผู้บังคับบัญชา และผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 
 


